PASSO A PASSO PRESTAÇÃO DE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

OBS.: O suprido deverá está atento a data do crédito em conta, pois a partir dessa data inicia-se a contagem dos 45 dias. Após essa data limite não poderá emitir cheques, na penalidade de reprovação da prestação de conta e o não recebimento dos próximos laçamentos do suprimento. Ao passar os 45 dias começa a contagem para prestar conta, ou seja, 15dias.

ABA PRESTAÇÃO DE CONTA NO SAA;

Pesquisa a Nota de Empenho

Preenchimento dos dados gerais:

Unidade de Trabalho

Portaria

Matricula do Suprido(consta na portaria)

ABA FINANCEIRO

Informações sobre o recurso utilizado

Adiciona extrato em PDF

ABA PAGAMENTO

Tipo de recurso(concedente)

CNPJ(da empresa)

Número do VIPROC(mesmo viproc para as duas natureza de despesa)

Data

Adiciona os pagamentos e cópia de cheques

ABA DOCUMENTO

Adiciona as informações da Nota Fiscal e os Itens Adquiridos

Adiciona os comprovantes, Nota Fiscal, Recibo, Comprovante de ISS se houver, Comprovante de devolução se houver, Termo de Justificativa.

Para finalizar vai onde foi preenchido os dados gerais  muda a situação para 31 código.

